РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПНЯНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      11 июля 2011 года                            № 247
	р.п. Колпна
	
	


	О регламенте работы администрации Колпнянского района Орловской области


В соответствии с Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Колпнянского района Орловской области, в целях повышения эффективности функционирования админист​рации Колпнянского района, ее структурных подразделений, администрация Колпнянского района Орловской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить регламент работы администрации Колпнянского района Орловской области согласно приложению.

2. Начальнику управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации Колпнянского района, руководителям структурных подразделений администрации района организовать ознаком​ление муниципальных служащих с регламентом работы администрации района.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия.
4. Признать утратившим силу постановление Главы администрации Колпнянского района № 124 от 8 апреля 2009 года «О регламенте работы администрации Колпнянского района Орловской области».

5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации Колпнянского района Романову Г.М.

Глава администрации района                                                     С.А. Московский

	Приложение к постановлению администрации Колпнянского района Орловской области от 11 июля  2011 года № 247


РЕГЛАМЕНТ

работы администрации Колпнянского района Орловской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящий регламент работы администрации Колпнянского района Орловской области (далее по тексту - регламент) определяет порядок работы организованного обеспечения деятельности администрации Колпнянского района Орловской области по осуществлению своих полномочий и функций как исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления района.

2. Настоящий регламент разработан на основе Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Орловской области от 9 января 2008 года № 736-03 «О муниципальной службе в Орловской области», Устава (Основного закона) Орловской области, Устава Колпнянского района Орловской области, , а также иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления.

3. Соблюдение настоящего регламента обязательно для всех структурных подразделений и каждого работника администрации Колпнянского района Орловской области  (далее - администрация района). Нарушение требований регламента влечет дисциплинарную ответственность.
4. Внесение изменений и дополнений в регламент производится постановлением администрации района.
2. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1. Администрация Колпнянского района Орловской области (далее администрация района) в соответствии с Конституцией РФ, Законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 года, и Уставом Колпнянского района Орловской области является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления района по решению вопросов местного значения и осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления района федеральными законами и законами Орловской области. 
Администрация района обладает правами юридического лица.
2. Администрация района руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, законами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Президента и Правительства Российской Федерации, законами Орловской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Администрации Орловской области, нормативными правовыми актами Колпнянского района Орловской области 
3. Администрацией района руководит Глава администрации района, назначенный на должность по контракту.
В случае временного отсутствия Главы администрации района (в период отпуска, командировки, нетрудоспособности, или в других случаях невозможности исполнения своих полномочий), его полномочия исполняет заместитель Главы администрации района по согласованию с районным Советом народных депутатов. В случае досрочного прекращения полномочий Главы администрации района, его полномочия, до избрания нового Главы администрации района, исполняет,  по согласованию с районным Советом народных депутатов,  заместитель Главы администрации района.

4. Администрация района подотчетна районному Совету народных депутатов по вопросам его компетенции и государственным органам по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий этих органов.

5. Структура администрации района утверждается районным Советом народных депутатов по представлению Главы администрации района. В структуру администрации района входят Глава администрации района, заместители Главы администрации района, структурные подразделения администрации района. Решение о создании отраслевых органов администрации района в качестве юридических лиц и утверждение Положения о них принимается районным Советом народных депутатов.

Работники администрации района, замещающие в соответствии со штатным расписанием, утвержденным Главой администрации района, должности муниципальной службы, составляют аппарат администрации района.

6. Заместители Главы администрации района, иные должностные лица администрации района назначаются на должность и освобождаются от неё Главой администрации района.

7. Полномочия должностных лиц администрации района определяются законодательством Российской Федерации, законодательством Орловской области, настоящим Уставом, а также Регламентом администрации, Положениями о структурных подразделениях администрации, должностными обязанностями.

8. Полномочия заместителей Главы администрации района определяются в соответствии с распределением обязанностей между ними, утверждаемыми Главой администрации района.

9. Финансовое обеспечение деятельности администрации района осуществляется за счет средств районного бюджета.

10. Организационное, информационно-правовое и материально-техническое обеспечение осуществляется администрацией района самостоятельно, согласно смете расходов.
11. Исполнительные функции глава администрации района осуществляет путем издания  постановлений, распоряжений, поручений и других распорядительных документов.

  Порядок их подготовки в администрации района определяется настоящим регламентом.

 Руководители структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, издают приказы.
12.  Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено самими актами.    
13.  Постановления и распоряжения главы администрации района обязательны для исполнения предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами, находящимися на территории Колпнянского района Орловской области.
3.ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1.  Администрация района планирует свою работу на год и на каждый квартал в соответствии с основными направлениями деятельности по социально-экономическому развитию района.

2.  Структурные подразделения администрации района представляют свои планы работы до 15 числа последнего месяца текущего квартала в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

3.  План работы администрации района составляется управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района и представляется Главе администрации района на утверждение до 25 числа, предшествующего планируемому периоду.

4.  Утвержденный план работы в течение 3 дней после подписания рассылается в структурные подразделения администрации района.

5.  Контроль исполнения основных направлений деятельности администрации района осуществляется  заместителями Главы администрации района, управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района. Общий контроль осуществляется управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

6.  Для организации более четкой работы структурных подразделений администрации района составляется график основных мероприятий на месяц, который утверждается Главой администрации района.
4. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1. Начало работы всех структурных подразделений, управлений и отделов администрации района с 8.00 часов.
Перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов.

Окончание рабочего дня в 17.00 часов

2. Периодичность проведения совещаний, заседаний в администрации района:
	Каждый понедельник
	- совещание у Главы администрации района с 8.00 часов;

	Каждый второй четверг
	- проведение выездных приёмов граждан в администрациях сельских поселений;

	Каждый четвертый четверг
	- день проведения расширенных заседаний при Главе администрации района.


3. В здание администрации района в рабочие дни вход граждан свободный.

Пропускной режим осуществляется согласно настоящему регламенту и режиму работы администрации района.

4. В течение рабочего дня, в вечернее и ночное время охранные функции в здании администрации района выполняет дежурный сотрудник единой дежурно-диспетчерской службы (ЕДДС).
5. РЕЖИМ РАБОТЫ АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1 .Заместители Главы администрации района, руководители управлений, отделов, обязаны передавать сообщения в приемную администрации района о своем отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, о своем местонахождении на время отсутствия на рабочем месте по другим причинам.

2 .Для работников аппарата администрации района при командировках за пределы района более чем на одни сутки командировочные удостоверения с изложением цели деловой поездки подписываются Главой администрации района, в его отсутствие - лицом его заменяющим.

По окончании командировки в отдел бухгалтерии представляется финансовый отчет.

3.Отпуск работникам аппарата предоставляется в соответствии с распоряжением Главы администрации района и утвержденным графиком на основании письменного заявления, согласованного с руководителем структурного подразделения и заместителем Главы администрации района. Заявление подается в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района за 7-10 дней до начала отпуска.

4. Об изменениях своего домашнего адреса, служебного, домашнего и мобильного телефона работник обязан в течение 3-х дней сообщить в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ПРОВЕРОК

1. Служебная проверка проводится с целью выявления нарушений действующего законодательства в действиях работников администрации района, муниципальных предприятий и учреждений при исполнении ими своих функциональных обязанностей, а также проверки фактов, изложенных в письмах, обращениях граждан и юридических лиц, для принятия по ним законных решений.

2. Проведение служебной проверки может быть поручено соответствующим должностным лицам, структурным подразделениям администрации района либо специально созданной комиссии.

3. Служебная проверка проводится, как правило, в течение месяца либо, в исключительных случаях, в установленные Главой администрации района сроки.

4. Результат служебной проверки оформляется на имя руководителя, организовавшего проверку, в виде заключения, справки, служебной записки с приложением материалов проверки и представляется для принятия соответствующего решения по существу проведенной служебной проверки.
7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ГЕРБОВОЙ ПЕЧАТИ, ПЕЧАТИ «АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛПНЯНСКОГО РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ ДЛЯ ДОКУМЕНТОВ» И ШТАМПОВ
1. Гербовая печать хранится у начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района, ставится на документы, в случаях предусмотренных законодательством, подписанные Главой администрации района, его заместителями.

2. Проставление печати на факсимиле запрещено.

3. Другие печати, штампы, необходимые в работе администрации района, изготавливаются по заказу управления по делопроизводству,
организационной и кадровой работе администрации района, учитываются по
оттискам в журнале, выдаются под роспись руководителю подразделения,
хранятся в сейфах и металлических шкафах.

4. Порядок выдачи копий документов. касающихся организации деятельности администрации района, верность копий указанных документов проставляется штампом «Администрация Колпнянского района Орловской области KOПИЯ ВЕРНА Начальник управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе». Заверяется печатью «Администрация Колпнянского района Орловской области ДЛЯ ДОКУМЕНТОВ» подпись начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района или лица, исполняющего его обязанности.
8. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ И СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1. Еженедельно по понедельникам проводятся производственные оперативные совещания у Главы администрации района.

Повестка дня производственного оперативного совещания утверждается Главой администрации района.

По каждому из рассматриваемых на оперативном совещании вопросов приглашаются должностные лица, имеющие к ним непосредственное отношение.

Приглашение и регистрацию участников производственного оперативного совещания у Главы администрации района осуществляет управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе.

Время для докладов на оперативных совещаниях устанавливается, как правило, в пределах 7 минут, для выступлений в прениях 3 минуты.

Протокол оперативного совещания ведется и оформляется управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе в течение одного дня.

Контроль за исполнением поручений Главы администрации района, данных на оперативном совещании, осуществляет управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе.

Поручения Главы администрации района в установленном порядке доводятся до исполнителей в 3-х дневный срок.

2. Подготовка других мероприятий (совещаний, заседаний, научно-
практических конференций и т.д.) с участием Главы администрации района
осуществляется на основе планов организационных мероприятий по их
подготовке и проведению, утвержденных Главой администрации района.
План организационных мероприятий вносится на утверждение Главе
администрации района заместителями Главы администрации, начальником
управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе, по
чьей инициативе данное совещание проводится не позднее, чем за месяц до
даты их проведения.

План организационных мероприятий в установленном порядке согласовывается с руководителями структурных подразделений администрации района, участвующих в подготовке и проведении данного совещания.

3. Подготовка рабочих совещаний, заседаний межведомственных
комиссий, проводимых заместителями Главы администрации района,
осуществляется подведомственными структурными подразделениями
администрации района.
9. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ, РЕГИСТРАЦИИ И ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1. Постановления и распоряжения администрации района - нормативно-правовые документы исполнительной власти - издаются администрацией района в пределах ее компетенции, установленной законодательством Российской Федерации  и Уставом Колпнянского района Орловской области, по наиболее важным вопросам политического, хозяйственного и социально-культурного развития Колпнянского района Орловской области.

2. Проекты постановлений и распоряжений администрации района готовятся по указанию Главы администрации района или по собственной инициативе заместителями Главы администрации района, структурными подразделениями администрации района на основании перспективных и текущих планов деятельности, во исполнение законов Российской Федерации, Орловской области, решений органов государственной власти Российской Федерации, правовых актов Губернатора и Администрации Орловской области, решений Колпнянского районного Совета народных депутатов.

Для подготовки сложных и объемных документов могут создаваться рабочие группы или комиссии.

Постановление или распоряжение, как правило,  по объему не должно превышать трех страниц печатного текста без приложения (ий). К проекту постановления или распоряжения может прилагаться пояснительная записка или аналитическая справка объемом до пяти страниц печатного текста.

Приложения к постановлению (распоряжению) подписывается лицом, его подготовившим.

3. Требования к оформлению правовых актов определяются порядком оформления документов в администрации района:

В правом верхнем углу на первой странице проекта правового акта машинописным способом ставится слово «ПРОЕКТ» («Проект»). Постановлениям и распоряжениям администрации района  присваиваются порядковые регистрационные номера. Нумерация ведется отдельно по постановлениям и распоряжениям в пределах календарного года.

Проекты правовых актов должны иметь соответствующие формальные реквизиты, четко определенные структурные элементы, грамотные язык и стиль, юридическую терминологию, четкие и точные понятия (определения), правильные ссылки, точное повторение и воспроизведение нормативных предписаний (если это необходимо), правильный порядок перечисления объектов, органов, лиц, обстоятельств, условий  и т.п., устоявшиеся юридические конструкции, необходимые общепринятые сокращения длинных и громоздких названий.

Ответственность за правильное оформление проектов правовых актов возлагается на исполнителя документа.

По содержательной стороне проектов правовых актов необходимо соблюдение следующих правил:

- текст должен быть предельно кратким, суть документа должна быть изложена четко и исключать возможность двоякого толкования;

- проект акта должен иметь краткий заголовок, отражающий содержание документа. В распоряжениях заголовок может отсутствовать;

- в преамбуле акта, служащей для обоснования его принятия, указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми (на основании или во исполнение которых) принимается данный документ. В преамбулу не включаются положения нормативного характера. В распоряжениях преамбула, как правило, отсутствует;

- преамбула в постановлениях  администрации района завершается словом « ПОСТАНОВЛЯЕТ :» ;

- постановляющая часть должна отражать положения, предусматривающие конкретные механизмы реализации устанавливаемых данным актом норм и поручений, сроки их исполнения, полные наименования организаций-исполнителей, а при необходимости – поручения о контроле за исполнением;

- текст пунктов резолютивной части излагается в повелительной форме («обязать», «поручить» и т.п.);

- в случаях, когда исполнителем в документе является орган или организация, не подчиненная администрации района, применяется рекомендательная форма («предложить», «рекомендовать» и т.п.);

- в проекте, как правило, определяются порядок и сроки вступления в силу правового акта, а в случае, если правовой акт подлежит опубликованию, указывается о его направлении для официального опубликования в установленном порядке;

- в приложениях к правовому акту помещаются перечни, положения, правила, порядки, образцы документов, бланков, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения правового акта.

4. Ответственность за подготовку содержательной стороны проектов правовых актов возлагается на заместителей Главы администрации района, согласно распределению обязанностей между ними.

При подготовке правовых актов должны учитываться ранее принятые решения во избежание противоречий  или повторений.

Если принимаемый правовой акт исключает действие ранее принятых по этому вопросу актов в целом либо в части,  он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично, об их частичном изменении либо отмене правового акта.

Не допускается принятие повторных правовых актов, если не выполнены ранее принятые  по тому же вопросу акты, кроме случаев, когда необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением  обстоятельств. Не допускается принятие правовых актов полностью дублирующих акты федерального и областного законодательства.

5. Проекты правовых актов, подготовленные во исполнение решений органов государственной власти Российской Федерации, актов Президента и Правительства Российской Федерации, Губернатора Орловской области или Администрации Орловской области, как правило, готовятся в месячный срок после регистрации таких документов, если иное не предусмотрено их содержанием.

6. В конце проекта правового акта наряду с визами оговоренных в следующем пункте лиц, указываются данные лица, подготовившего документ.

7. Проекты правовых актов администрации района в обязательном порядке визируют:

- заместитель главы администрации района, курирующий соответствующее направление работы;

- руководители структурных подразделений администрации, являющихся юридическими лицами, осуществляющие исполнительные функции по соответствующим направлениям работы;
- начальник управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе;
- главный специалист юрисконсульт управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе   администрации района.

8. К проектам правовых актов в обязательном порядке прилагаются копии документов и (или) правовых актов (извлечения из правовых актов), на которые имеются ссылки в тексте проекта акта.

9. После получения проекта правового акта лицо, указанное в качестве визирующего, осуществляет, при согласии с проектом правового акта, его согласование путем  визирования с указанием  должности, даты, фамилии и  подписи визирующего. 

10. Срок рассмотрения проекта правового акта, представленного на согласование, не должен превышать 3-хмилии и долправления по делопроизводству, организационной и кадровой работе;ии района.








































 рабочих дней.

11. В случае, если визирующий не согласен с проектом правового акта, он  производит визирование по правилам п.9 настоящего раздела, при этом при визировании ставится отметка «Замечания прилагаются» («С замечаниями», «Замечания» и т.п.). Замечания к проекту правового акта могут быть изложены визирующим  на самом правовом акте путем написания их вручную с подписью лица либо излагаются на отдельном листе в машинописном виде, подписываются лицом, визирующим проект и прилагаются к последнему.

Редакционные поправки подлежат обязательному учету при доработке текста проекта. Подобные пометки могут быть сделаны на полях и в тексте проекта правового акта.

Визирования, реестр рассылки производится на последнем листе проекта правового акта.

12. Проект правового акта без замечаний либо с  замечаниями с необходимыми визами должностных лиц и реестром рассылки, подписанный ответственным исполнителем, передается управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.  Специалисты управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  передают его Главе администрации района для  подписания либо возвращают на доработку.

При возвращении Главой администрации района проекта правового акта на доработку, исполнитель документа в течение 3-х  рабочих дней устраняет замечания и направляет проект правового акта Главе администрации района для  подписания.

13. Управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  после подписания правового акта Главой администрации района осуществляет его регистрацию, тиражирование, хранение, снятие копий и их рассылку. Тиражирование и рассылка правовых актов проводятся в течение 3-х рабочих дней после подписания, а срочных – в день подписания.

Копии правовых актов направляются в адрес органов, организаций согласно перечню рассылки документа.

14.  Управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  обеспечивает официальное опубликование нормативных правовых актов администрации района в газете  «За изобилие».

15. Решения о возложении на должностных лиц исполнения тех или иных юридически значимых действий принимаются в форме поручений Главы администрации района.

Поручениям присваиваются регистрационные номера. Для указанных документов ведется общая нумерация в пределах календарного года. Управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района зарегистрированные поручения рассылаются должностным лицам, которым даны соответствующие поручения.

16. Контроль за своевременным выполнением поручений осуществляет управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

17. Снятие с контроля поручений осуществляется только после представления Главе администрации района информации в письменном виде о выполнении юридически значимых действий, указанных в поручении. Срок исполнения поручения может быть изменен только Главой администрации района.

18. Поручения Главы администрации района также могут носить устный характер, тогда ответственное за исполнение поручения лицо отчитывается о его выполнении непосредственно перед Главой администрации района.

19. Приказы руководителей самостоятельных структурных подразделений администрации района состоят из двух частей: вводной и распорядительной. Во вводной части излагаются причины издания приказа, в распорядительной – мероприятия, исполнители и срок их выполнения.

Вводная часть приказа заканчивается словом «приказываю:» («ПРИКАЗЫВАЮ:»). Если распорядительная часть приказа не требует пояснения, приказ может издаваться без вводной части (в частности, приказы по личному составу).

Приказы подготавливаются, согласовываются, регистрируются, контролируются  и хранятся с соблюдением правил, предусмотренных настоящим Регламентом для правовых актов Главы администрации района.

Руководители структурных подразделений администрации района в своих приказах не вправе давать поручения другим структурным подразделениям администрации района.

20. Подлинники правовых актов вместе с документами, на основании  которых приняты решения, находятся  в управлении по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района в течение трех  лет, после чего сдаются на хранение в архив.

21. Порядок подготовки, согласования, принятия, регистрации и хранения документов, содержащих государственную и иную охраняемую законом тайну, служебную информацию, сведения конфиденциального характера, а также аналогичной информации, хранящейся в электронной форме, определяется отдельным правовым актом.
10. ПОРЯДОК РАБОТЫ С НОРМАТИВНЫМИ АКТАМИ ПРЕЗИДЕНТА, ПРАВИТЕЛЬСТВА, ФЕДЕРАЛЬНОГО СОБРАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ОБЛАСТНОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ И ГУБЕРНАТОРА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Поступившие в администрацию района нормативные акты
Президента РФ, Правительства РФ, Федерального Собрания Российской
Федерации, распоряжения Губернатора Орловской области,
постановления и распоряжения правительства Орловской области
регистрируются управлением по делопроизводству, организационной и
кадровой работе и передаются Главе администрации района.

По возвращении документа от Главы администрации или лица, исполняющего его обязанности в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе делается соответствующая запись резолюции в журнале регистрации, отмечаются сроки контроля и документ передается исполнителю. Контроль за сроками исполнения осуществляется  управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе.

2. Поручения, содержащиеся в нормативных актах Орловского
областного Совета народных депутатов, Губернатора Орловской области
исполняются в указанные в них сроки. Если он не определен в документе,
срок исполнения не может превышать одного месяца.

3. Поручения областного Совета народных депутатов, Губернатора
Орловской области, содержащие в тексте указания «срочно», исполняются в
трехдневный срок, а требующие дополнительного изучения поставленных
вопросов, в течение 10 дней. В 10-и дневный срок исполняются также
поручения, содержащие в тексте указания «оперативно».

В случае, если Глава администрации района возложил обязанности по организации контроля за исполнением документа одновременно на двух или более должностных лиц (при этом оригинал документа направляется первому исполнителю, а его копия остальным исполнителям), то они в равной степени несут ответственность за его исполнение, при этом руководство работой по организации исполнения и информирование Главы администрации о выполнении данного документа возлагается на первого исполнителя.

Нормативные акты областного Совета народных депутатов, Губернатора Орловской области, иные документы, поступившие в администрацию района считаются снятыми с контроля, если об этом имеется резолюция Главы администрации района, о чем делается соответствующая отметка на документе и в журнале регистрации.

Основанием для снятия с контроля нормативных актов является также принятие соответствующего постановления администрации района или выполнение других мероприятий в соответствии с требованиями резолюции Главы администрации района.

11. ПОДГОТОВКА МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ НА ЗАСЕДАНИЯХ КОЛПНЯНСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

 

1.  Вопросы для обсуждения на заседании Колпнянского районного Совета народных депутатов вносятся только за подписью главы администрации района, а в его отсутствии за подписью лиц и по правилам, указанным в п. 3 раздела 2 настоящего Регламента.

2. Инициатор внесения вопроса составляет служебную записку по данному вопросу с обоснованием необходимости его рассмотрения, готовит проект решения.

3.  На последнем листе проекта решения указываются должностные лица, с которыми в зависимости от содержания, должен быть согласован проект решения. 

Проект решения обязательно визируется  заместителем Главы администрации района, курирующим деятельность работы администрации района в данном направлении, начальником управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района главным специалистом юрисконсультом управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

4.  Согласованный проект решения с сопроводительным письмом передается в Колпнянский районный Совет народных депутатов, а также в прокуратуру Колпнянского района Орловской области за 5 дней до дня рассмотрения его на заседаниях  соответствующих постоянных комиссий Колпнянского районного Совета народных депутатов

5. На заседании постоянных комиссий Колпнянского районного Совета народных депутатов  с сообщениями выступают работники администрации района, которые по поручению Главы администрации района готовили проекты решений. Работники администрации района при наличии замечаний депутатов по проекту выносимого вопроса и в соответствии с решением комиссии, дорабатывают документ в течение 2 рабочих дней, передают доработанный документ в Колпнянский районный Совет народных депутатов и выходят с ним на заседание Колпнянского районного Совета народных депутатов.
12. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ
1. Районные совещания предусматриваются в квартальных планах работы администрации.

2.   При организации совещаний необходимо: 

-  определить ответственных лиц за подготовку;

-  сообщить руководителям, которые будут заслушиваться на совещании;

-  четко сформировать повестку дня совещания;

-  своевременно оповестить участников совещания о времени проведения и его повестке (оповещение проводит управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района);

-  протоколирование совещания осуществляется управлением по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района;

-  контроль за принятыми на совещании рекомендациями возглавляется на заместителей Главы администрации района, а также на  отделы или структурные подразделения в соответствии с распределением обязанностей и обсуждаемыми на совещании вопросами.

3.  В целях выработки решений Глава администрации района, заместители Главы администрации района проводят совещания с руководителями отделов и структурных подразделений. 

4.  Каждый понедельник Глава администрации района проводит совещания с аппаратом администрации района. Время проведения совещания  и состав участвующих в совещании лиц определяются Главой администрации района.

13. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

1. Все документы, поступившие в адрес администрации района, регистрируются специалистом управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района, и в 16.30 передаются Главе администрации района.

Документы, требующие срочного рассмотрения, представляются незамедлительно Главе администрации района.

Вся почта рассматривается Главой администрации района лично, в его отсутствие – исполняющим обязанности Главы администрации района.

2. Поручения руководства, направленные на исполнение документов, ставятся специалистом управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  на контроль, а затем немедленно передаются исполнителям. 

В срок, указанный в резолюции (а если не указан, то не позднее чем через 10 дней) исполнитель обязан передать  специалисту управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  предложения или проект постановления (распоряжения) во исполнение поступившего документа. 

В случае, если документ информационного характера, на документе ставится дата и подпись ознакомившегося и не позднее трех дней возвращается специалисту управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.                                                    

3. Контроль за выполнением постановлений вышестоящих органов, распорядительных документов Главы администрации района осуществляют заместители Главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей, а по их поручению – заведующими отделами, структурными подразделениями администрации – перечень документов, который ставится на особый контроль (на документе проставляется штамп).

4. Организационно-техническая работа по контролю осуществляется специалистом управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района и ответственным за эту работу специалистом в отделах и структурных подразделениях, на основании распоряжения Главы администрации.

5. Если возникает необходимость продлить срок исполнения документа, то соответствующий отдел, структурное подразделение обращается со служебной запиской к Главе администрации района с просьбой о продлении срока исполнения. 
6. Постановления и распоряжения снимаются с контроля должностным лицом, издавшим эти документы, по предоставлению справки об их выполнении.

7. Управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  организует изучение практики работы с документами в отделах, структурных подразделениях, привлекая к работе   специалистов других служб и отделов.

8. Передача документов из одного отдела, структурного подразделения в другой допускается только через специалиста, регистрирующего документы, с соответствующей отметкой в журнале. 

9. Передача служебных и распорядительных документов или копий сторонним организациям допускается только с разрешения управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

10. За организацию работы с документами, их сохранность и своевременное исполнение их в отделах, структурных подразделениях ответственность возглавляется на их руководителей.

 

11. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Все исходящие из администрации района документы оформляются на бланках установленного образца.

2. На любом документе, исполненном на бланке, ниже реквизитов указывается заголовок, кратко и четко отражающий основное содержание.

3. Письмо за подписью Главы администрации отпечатывается в двух экземплярах (адресату, в дело) с указанием внизу исполнителя и его служебного телефона.

4. Документы адресуются, как правило, в учреждение или его структурное подразделение. Должностному лицу документ может адресоваться в тех случаях, когда точно известно, что он должен быть рассмотрен этим лицом.

5. Документ, составленный на основании другого документа, должен иметь ссылку на него, с указанием вида документа, даты и исходящего номера.

6. На документах, направленных в правительственные учреждения, постоянным корреспондентам или учреждениям своей системы, почтовый адрес не проставляется. Во всех других случаях на документах ниже наименования корреспондента пишется почтовый адрес.

7. Служебные документы подписываются:

Направляемые:

- в вышестоящие органы - Главой администрации района, в случае его отсутствия – заместителем Главы администрации района;

- в другие организации - Главой администрации района, заместителями Главы администрации района, а также руководителями отделов, структурных подразделений администрации района в пределах компетенции;

- докладные записки, справки и другие внутренние документы справочного характера  - руководителями отделов, структурных подразделений или исполнителем.

Подписывается  экземпляр направляемого в адрес и оставшегося в деле документа.

8. Подготовка проектов писем в вышестоящие органы возлагается на руководителей отделов, структурных подразделений. Проект письма визируется всеми заинтересованными организациями и ведомствами и заместителями Главы администрации района по соответствующим отраслям. Эти же организации обязаны следить за прохождением писем в вышестоящих органах и принимать меры к получению ответов.

Письмо считается исполненным после получения ответа (письменного или устного).
15. ПОРЯДОК ПЕЧАТАНИЯ И ТИРАЖИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТА

1. В аппарате администрации района печатаются только материалы
служебного характера.

Печатание документов осуществляется в машинописном бюро управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе в соответствии с утвержденной инструкцией, а также в структурных подразделениях, где, как правило, печатаются служебные письма, документы внутреннего характера.

2. Порядок печатания документов в машбюро определяется
начальником управления по делопроизводству, организационной и
кадровой работе. Документы, сданные в работу после 16.30 час,
печатаются, как правило, на следующий день.

Передаваемые для печатания машинистке рукописи должны быть написаны разборчиво.

Не принимаются для печатания материалы, написанные небрежно и неразборчиво, правленые карандашом, а также трудночитаемые, уменьшенные и нечеткие ксерокопии материалов.

При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Сокращение слов применяются только общепринятые.

3. Печатание документов производится на бланках установленной
формы или бумаге стандартных размеров. При печатании документов соблюдаются установленный порядок расположения текста,  правила орфографии и пунктуации.

Документы печатаются на бланках формата А4 (210 х 297 мм)  и формата А5 (148 х 210 мм).

Использованные при печатании документов бланки, имеющие номера, учитываются в специальном журнале, в котором указывается номер бланка, фамилия исполнителя, дата печатания.

4. Выполнение копировально-множительных работ производится централизованно в машинописном бюро управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

Разрешается   копирование   документов   и   материалов   только служебного характера.

Учет выполненных работ ведется в специальном журнале, который хранится в течение года.

Ответственность   за   правильное   использование   копировальной техники и учет выполняемых работ несет начальник управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе.

Материалы, подлежащие копированию, должны быть напечатаны четко и разборчиво черным цветом на стандартных листах бумаги формата A3, А4, А5. Как правило, это должны быть первые экземпляры документов.

 Копирование Указов, постановлений, распоряжений Губернатора Орловской области, правительственных документов, материалов архива производится по указанию Главы администрации района. Копирование постановлений и распоряжений администрации района производится только по согласованию с начальником управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе.

Копирование бланков документов любого вида запрещается.

16. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

1. Письменное обращение гражданина (заявление, жалоба, предложение) поступают в приемную администрации, и регистрируется в трехдневный срок.

В письменном обращении гражданина должны быть указаны фамилия, имя, отчество и содержаться помимо изложенных по существу предложений, заявлений либо жалоб, также следующие данные: почтовый адрес места жительства, работы или учебы. Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным.

2. Специалист  управления по делопроизводству, организационной и кадровой работы администрации района в распечатанном виде с проставленным штампом и датой поступления передает письма в почту Главе администрации. В случае, если корреспонденция адресована лично главе администрации, то она передается в запечатанном виде. На каждое обращение заполняется контрольная карточка.

3. Все обращения, заявления и жалобы граждан передаются для рассмотрения  исполнителям согласно поручению Главы администрации.

Заявления, жалобы, предложения должны направляться по принадлежности в течение пяти дней.

4. В отделах и структурных подразделениях администрации распорядительным документом назначается ответственный работник, который обеспечивает техническую работу по сути заявления.

Примечание: запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем органам и должностным лицам, действия которых обжалуются в данном заявлении.

5. Ответы на заявления, жалобы, предложения граждан должны содержать конкретные решения по всем вопросам, затронутым в обращении, информацию о принятых мерах по отношению к должностным лицам, виновным в появлении данной жалобы.

Ответы на заявления и жалобы граждан должны быть отправлены адресату  согласно ФЗ от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».  

В тех случаях, когда для разрешения заявления необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки разрешения заявления могут быть в порядке исключения продлены Главой администрации. Обязательным является сообщение о продлении срока лицу, подавшему заявление или жалобу.

6. Ответы на письменные обращения после их рассмотрения и принятия решения отправляются исполнителем за подписью руководителя, которому поручалось рассмотреть обращение. Повторные обращения подписываются Главой администрации.

Если обращение поступило из областной администрации или другого вышестоящего органа,  то ответ направляется за подписью Главы администрации на основании представленного проекта ответа.

7. Предложения, заявления и жалобы граждан, по которым предусматривается дополнительная работа, с контроля не снимаются до внесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению всех поднимаемых вопросов.

17. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ПОДГОТОВКЕ, РЕГИСТРАЦИИ  И ХРАНЕНИЮ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ

1. Подготовка проекта договора (соглашения) включает в себя согласования:

- с заместителем Главы администрации, курирующим отраслевой орган, подготавливающий  проект договора или соглашения;

  -с главным специалистом-юрисконсультом управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района;

 - с управлением финансов и экономики  (при выделении бюджетных средств);

-с отделом бухгалтерии администрации района (при выделении средств, предусмотренных на содержание Администрации);

-с отделом  по управлению  имуществом (имущественные договоры).

2. Подписывает договор (соглашение)  Глава  администрации или исполняющий обязанности Главы администрации.
3. Регистрируются и хранятся договоры (соглашения) в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

4. Договор (соглашение) составляется, подписывается и представляется на регистрацию в количестве экземпляров по числу сторон, участвующих в договоре (соглашении), плюс один экземпляр для управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.
5.Договоры (соглашения), расчеты по которым производятся через  Администрацию, передаются в отдел бухгалтерии администрации района и отчетности.
6. Изменения и дополнения, предложения о прекращении либо о продлении действия договора (соглашения) оформляются дополнительными соглашениями. Дополнительное соглашение подлежит согласованию в порядке, установленном пунктом 1 данной главы.
7. После исполнения договора (соглашения) или окончания срока его действия контрольный экземпляр договора (соглашения) хранится в течение срока номенклатуры дел   Администрации.

18. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ с ОБЩЕСТВЕННЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ

1.Администрация взаимодействует с общественными объединениями, партиями, движениями, действующими на территории  Колпнянского района.

2. Работу по взаимодействию Администрации с общественными организациями координируют заместители Главы администрации и управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.
19. ПОРЯДОК ВЗАМОДЕЙСТВИЯ СО СРЕДСТВАМИ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

1. Взаимоотношения Администрации со средствами массовой информации Колпнянского района координирует  управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.
2.  Администрация заключает договоры со средствами массовой информации для опубликования официальных материалов и согласно договору выплачивает стоимость газетной площади, занятой документами, подлежащими опубликованию.

3. Оплата публикации официальных материалов Администрации производится в соответствии с договором по предъявлении счета, подписанного Главой  администрации.
4. Управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района   согласует с Главой администрации участие представителей средств массовой информации в заседаниях, проводимых Администрацией, проведение звукозаписи, видео- и фотосъемки.

5. По вопросам, требующим комментариев первых лиц, информацию средствам массовой информации дают по просьбе корреспондентов, по поручению Главы администрации  или по собственной инициативе заместители главы администрации.

6. Для более полного освещения деятельности Администрации информация размещается на официальном Интернет-сайте Администрации в сети Интернет.

7. В случаях, когда требуется широкое освещение события, заседания, совещания, управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района не позднее, чем за 3 дня до мероприятия уведомляет средства массовой информации.

9. По просьбе руководителя средства массовой информации  управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района организует интервью с  Главой  администрации, договаривается о возможности интервью, сообщает руководителю средства массовой информации назначенное время и место, где будет дано интервью.
10. По просьбе средств массовой информации управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  согласовывает с  Главой администрации, его заместителями  проведение «Круглых столов», встреч и совещаний.

11. Информацию, комментарии, разъяснение принятых решений, интервью по своим направлениям работы средствам массовой информации предоставляют через  управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района  или по поручению главы администрации, заместителей главы администрации лично руководителями отраслевых органов.

20. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С ЗАПРОСАМИ 
И ОБРАЩЕНИЯМИ ДЕПУТАТОВ 
КОЛПНЯНСКОГО РАЙОНННОГО СОВЕТА

1. Депутатские запросы и обращения подлежат рассмотрению в установленные действующим законодательством сроки.

Запрос депутата Колпнянского районного Совета подлежит рассмотрению  в сроки установленные Регламентом Колпнянского районного Совета народных депутатов.

2.Ответы на депутатские запросы и обращения подписывает Глава администрации. В ответе указываются фамилия исполнителя и телефон.

21. ПОРЯДОК РАБОТЫ СПЕЦИАЛИСТОВ  АДМИНИСТРАЦИИ С КОМПЬЮТЕРНОЙ ИНФОРМАЦИЕЙ

1.Руководители отраслевых органов несут персональную ответственность за сохранность оргтехники, находящейся в распоряжении подведомственного ему отраслевого органа и принимают меры по предотвращению несанкционированного доступа к  оргтехнике.

2.Пользователи оргтехники   обязаны использовать ресурсы компьютера и локальной сети Администрации только для выполнения своих служебных обязанностей, не устанавливать и не загружать постороннее программное обеспечение, соблюдать требования по защите информации.

3. Информация, обрабатываемая на средствах оргтехники  Администрации, защищается от несанкционированного доступа, искажения или разрушения.

4. Организация защиты информации в Администрации возлагается на управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.
22. ПОРЯДОК РАБОТЫ С СООБЩЕНИЯМИ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ

 

1. Официальным адресом электронной почты администрации района является адрес:  kolpnr@adm.orel.ru
2. Электронная почта служит для передачи информации в электронном виде в органы государственной власти, структурные подразделения администрации района и другие организации, а также частным лицам. Факсимильная связь служит для срочной передачи копий документов.

3. Структурные подразделения администрации самостоятельно осуществляют прием и отправку сообщений электронной почты и факсимильной связи.

4. Подразделения, не имеющие технической возможности отправки и получения сообщений электронной почты, принимают и направляют сообщения через другие отделы. 

5. Сообщения, полученные и отправленные электронной почтой или по факсу, обрабатываются в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством.

23. ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ НА МУНИЦИПАЛЬНЫЕ И ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОЛЖНОСТИ В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1. Назначения на должности муниципальной службы осуществляется Главой  администрации района в порядке, предусмотренном Законом Орловской области «О муниципальной службе в Орловской области» и Уставом Колпнянского района Орловской области.

2. Назначения на высшие, ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы в структурных подразделениях администрации
района, не имеющих статуса юридического лица, производится распоряже-
нием Главы администрации района по представлению начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе на основе
предложений руководителей структурных подразделений администрации
района, согласованных с соответствующими заместителями Главы
администрации  района.

Назначения на главные и ведущие должности муниципальной службы в структурных подразделениях администрации района, имеющих статус юридического лица, производится распоряжением Главы администрации района на основе предложений заместителя Главы администрации района и начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе, согласованных с руководителями соответствующих управлений и отделов.

Назначение на старшие и младшие должности муниципальной службы в структурных подразделениях администрации, имеющих статус юридического лица, производятся приказами первых руководителей данных структурных подразделений после согласования кандидатуры на вакантную должность с Главой администрации района.

Назначение на должности муниципальной службы администрации района осуществляются в соответствии с квалифицированными требованиями к муниципальным служащим.

Назначения на должности технических работников администрации района и их освобождение от занимаемой должности производится распоряжением Главы администрации района на основе предложений начальника управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

24. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПРЕДЛОЖЕНИЙ ПО РЕЗЕРВУ КАДРОВ НА МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1. Предложения о резервных кандидатурах на каждую должность муниципальной службы предоставляются руководителями структурных
подразделений администрации района в управление по делопроизводству,
организационной и кадровой работе.

2. На резервные кандидатуры не из числа муниципальных служащих администрации района представляется биографическая справка, подписанная первым руководителем структурного подразделения администрации района.

Начальник управления по делопроизводству, организационной и кадровой работе представляет Главе администрации района кандидатуры на утверждение в резерв на должности муниципальной службы исполнительной власти района.

3. На кандидатуры, утвержденные Главой администрации района, в управлении по делопроизводству, организационной и кадровой работе заполняется должностная карточка установленной формы.

4. При назначении резервных кандидатур на должность муниципальной службы, одновременно вносится предложение по новой кандидатуре в резерв кадров. 
5.  Резерв на должность муниципальной службы исполнительной власти района пересматривается и уточняется один раз в год.
25. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
1. Аттестация муниципальных служащих проводится с целью определения соответствия (несоответствия) уровня квалификации муниципального служащего квалификационным требованиям по соответствующей должности муниципальной службы, разработки предложений по наиболее эффективному использованию муниципального служащего на муниципальной службе в соответствии с его способностями, побуждения муниципального служащего к повышению профессионального мастерства, энергичной деятельности по реализации целей и задач, стоящих перед органами исполнительной власти.

2. Аттестации подлежат муниципальные служащие района, замещающие младшие, старшие, ведущие и высшие муниципальные должности.

Аттестация проводится не чаще одного раза в три года в соответствии с Положением «Об аттестации муниципальных служащих Колпнянского района».

3. Для проведения аттестации постановлением Главы администрации района формируется состав аттестационной комиссии, утверждается график проведения аттестации.

4. После проведения аттестации муниципальных служащих издается постановление (распоряжение) Главы администрации или приказ
руководителя соответствующего подразделения администрации, в котором
указываются результаты проведения аттестации и предложения по улучшению работы с кадрами.   
26. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ПЕРЕПОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

1. Каждый муниципальный служащий, находящийся на службе в настоящее время, обязан в трехлетний срок получить соответствующее занимаемой должности базовое высшее (если его нет) или дополнительное образование по  должности муниципальной службы.

2. Муниципальный служащий обязан проходить повышение квалификации один раз в три года.

3. Подготовка, переподготовка, повышение квалификации муниципальных служащих базируется в Орловской региональной академии государственной службы.
27. ПООЩРЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

1. Виды поощрения муниципального служащего и порядок его применения устанавливаются муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и настоящим Законом.

2. За безупречную и эффективную муниципальную службу могут применяться виды поощрений муниципального служащего, установленные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с  Законом Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ и частью 3 настоящей статьи.

3. Основными видами поощрений муниципального служащего являются:

1) объявление благодарности;

2) выплата единовременного денежного поощрения, в том числе в связи с юбилейной датой, выходом на пенсию за выслугу лет;

3) награждение почетной грамотой органа местного самоуправления;

4) награждение ценным подарком;

5) присвоение почетного звания муниципального образования.

 28. ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнения или ненадлежащего исполнения муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц) до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется в соответствии с трудовым законодательством.


     29. ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ ИНТЕРЕСОВ АДМИНИСТРАЦИИ КОЛПНЯНСКОГО РАЙОНА В СУДАХ

1.Представителями в судах интересов администрации Колпнянского района в случаях предъявления к ней исковых или иных
требований назначаются распоряжением Главы администрации района
соответствующие компетентные должностные лица администрации, либо
дается соответствующее распоряжение структурным подразделениям
администрации в зависимости от характера заявленных требований.

2.Полномочия представителя должны быть выражены в доверенности, выданной за подписью Главы администрации или руководителя структурного подразделения администрации с правом юридического лица и оформленной согласно законодательству Российской Федерации.

3. Должностное лицо, которое представляло в суде интересы
администрации района, обязано в пределах установленных процессуальным
законодательством Российской Федерации сроков на обжалование судебных
решений доложить Главе администрации района о результатах
рассмотрения дела в суде.

30. ПОРЯДОК СОДЕРЖАНИЯ ПОМЕЩЕНИЙ 
АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1. Содержание помещений  администрации района и техническое обеспечение деятельности возлагается  на  управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

2.Содержание и техническое обеспечение зданий и помещений включает в себя:

   - содержание зданий, помещений и их систем в технически исправном состоянии;

- проведение отделочных, ремонтных и иных работ;

- санитарную уборку;
-организацию охраны согласно штатному расписанию;

- обеспечение пожарной безопасности.
31. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ 
И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ
1. Предложения руководителей отраслевых органов  по внесению изменений и дополнений в настоящий Регламент направляются в управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района.

2. Управление по делопроизводству, организационной и кадровой работе администрации района обобщает поступившие предложения, согласовывает их с заместителями Главы  администрации и направляет на рассмотрение и утверждение  Главой администрации района.

3. Изменения и дополнения в настоящий Регламент  оформляются постановлением Главы администрации района.
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